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Delo costoso alo util. Sistemas documentales técnicos de
calidad en el entorno empresarial’
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Se presenta una caracterizacion de los sistemas
documentales técnicos de calidad. Se exponen, ademas
algunos elementos importantes que inciden en el buen
funcionamiento y gestion de estos sistemas y por ultimo
se hace una valoracion del papel del profesional de la
especialidad de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion en la administracion de este tipo de sistema.

I ntroduccion

El tratamiento de la informacién interna empresarial en la actualidad ha cobrado nuevas
y profundas dimensiones, dado fundamentalmente por la aparicion de teorias como la
administracion de lainformacion 'y el propio desarrollo de las tecnol ogias informéticas.

Cuando se asume e andlisis de una empresa como sistema, se puede delimitar
claramente seis tipos de informacion interna: informacion productiva, informacién
econdmica, informacion de marketing, informacion cientifico-técnica publicada,
informacion administrativa e informacion sobre calidad (de producciones efectuadas y
servicios generados).

TIPOS DE INFORMACION INTERNA QUE CONFORMAN
UN SISTEMA DE INFORMACION EMPRESARIAL

| Wrosmacas | | INFORMACIGN rnouuc‘nm
SORRE GALBAD IMFORMACIGN
[PRODU CCIME.E ECONSMICA
EFECTUADAS ¥/Q b :
- ..HETEl'l'.FL DE
SERVICIOS " :
| GEMERANOS) INFORMACION |

EMPRESARIAL

: \ [NFORMACION
I ' ADMINISTRATNA

‘ [NFORMACION CIENTIFICO = TECH CA J

|NFORMACION DE
MARKETIHG

Fig. 1 Tipos de informacion interna que conforman un sistema de informacion
empresarial.



Es de la informacion sobre la calidad en las producciones efectuadas y los servicios
generados, de donde emergen |os sistemas documental es técnicos de calidad.

¢A qué sedenomina sistema documental técnico de calidad?

Es & sistema cuyas partes 0 subsistemas se interrelacionan, teniendo como objetivo
fundamental el mangjo de la informacion sobre calidad dentro de las organizaciones.
Esta orientado para que € cliente obtenga ventajas de sus recursos de informacion, asi
como de su capacidad de almacenamiento y recuperacién de los documentos técnicos.
Sus propésitos fundamental es son:

- Definir las especificaciones para las materias primas, materiales de envases,
productos intermedios, productos finales, asi como métodos de produccion 'y
control.

- Asegurar que todo € personal contratado en la empresa conozca lo que tiene que

hacer y cuando.

- Prevenir y evitar errores durante la gecuciéon del proceso de elaboracion de los

productos o generacion de 10s servicios.

- Garantizar laconsistenciay repetibilidad de los procesos.

- Permitir la investigacion y rastreo de los productos defectuosos que hayan sido

objeto de quejas y reclamaciones.

Dentro de los requisitos que debe cumplir todo sistema documental técnico de calidad
Se encuentran:

- Procedimientos. Contar con un grupo de procedimientos escritos que definan la

elaboracion, revision, aprobacion, reproduccién,  distribucion, modificacion 'y

conservacion de los documentos del sistema.

- | Sencillez: Esta significala existencia de mecanismosy procedimientos que faciliten
larevision agil de los documentos, asi como su aprobacion e introducci on.

- Seguridad: El sistema debera garantizar €l uso solamente de documentos aprobados

y vigentes, existiendo un estricto control de las copias distribuidas.

- Eficiencia con un grupo de especialistas y técnicos que garanticen € buen

funcionamiento del sistema, asi como rapidez en la recuperacion de los documentos

técnicos para su consultay empleo.

- Ausencia De duplicidad de informacién o pérdida de esta.



¢Qué documentos son gestionados por un sistema documental técnico?
Dentro de los documentos administrados por este tipo de sistema se encuentran:

- Documentacion legal

- Manual de calidad.

- Procedimientos normalizativos operacional es.
- Expedientes maestros.

- Especificaciones.

- Registro de calidad.

- Estandares nacionales e internacional es.

El disefio y empleo de los documentos mencionados anteriormente depende de los
intereses de los empresarios, es decir, de sus objetivos productivosy comerciales.

Mientras mas complejas sean las metas de la empresa méas implicaciones en cuanto a
nimero de esfuerzo y costo tendra, atendiendo a la generacion, procesamiento,
almacenamiento, recuperacion y utilizacion de este tipo de informacion, pero en cambio
constituye con el devenir del tiempo un ahorro de trabgjo adicional para los operarios, los
gjecutores, el aseguramiento y e control de la calidad y los auditores, 1o que implica
ahorro de dinero y por lo tanto €l éxito.

Pasos para € disefio e implantacion de un sistema documental-técnico de
calidad

Son diversas las formas en que una empresa puede acometer la creacion de su sistema
documental técnico de calidad; sin embargo, seria recomendabl e tener presente:
- - El estudio de las regulaciones nacionales e internacionales en materia de
Sistemas de calidad.
- - Lagecucion de un estudio preliminar donde se analicen |os siguientes aspectos.

- - Metas, objetivos e intereses del productor a corto o alargo plazo.

- - Estructura organizativa de la empresa.

- - Caacteristicas y particularidades de los productos que estan en investigacion y
desarrollo.

- - Alcance en cuanto a capacidad funciona y organizativa, 0 sea, capacidad de
respuesta ante |os requisitos solicitados por €l cliente de acuerdo alas posibilidades
reales de laempresa.

- - Disefio del sistema a implantar, teniendo en cuenta cada uno de sus procesos,
almacenes de datos y entradas/salidas de informacion técnica.

- - Implantacion definitiva del sistema documental técnico.



Recursos tecnoldgicos, materiales y humanos necesarios para la
creacion deun sistema documental técnico de calidad

La inversion en tecnologias de informacion y en otros materiales se deberd hacer
teniendo en cuenta las caracteristicas propias de cada sistema documental técnico, asi
como las posibilidades financieras de cada empresa, por el momento solo nos limitamos
a proponer 1o que nuestra experiencia ha demostrado que es préctico emplear durante el
funcionamiento de un sistema de este tipo.

- Procesador 486 DX 0 superior; 45 MB de espacio de disco duro; 8 MB RAM;
tarjeta gréficaVGA o superior.

- Redlocal de computadoras (como herramienta tecnol6gica que facilite la gestion de
este tipo de informacion dentro de la empresa, no esimprescindible su existencia para el
funcionamiento de este tipo de sistema).

- Fotocopiadora.

- Impresoras.

- Destructor de documentos.

- Engargoladora.

- Todo tipo de material de oficina.

Se requiere para € buen funcionamiento de este sistema un personal calificado, con
conocimientos sobre los procesos de fabricacion de los productos asumidos por la
empresa en cuestion, dominio de idiomas, y de computacion.

Estructura organizativa de los llamados sistemas documentales
técnicos de calidad

La practica ha demostrado que la estructura de este tipo de sistema varia, en
dependencia de los recursos financieros, tecnolégicos y humanos con lo que cuenta la
empresa que lo cregd, pero e factor fundamental que determina dicha estructura es el
grado de complgjidad del producto que se elabora o del servicio que se genera, no
obstante segun la experiencia demostrada en varias pequefias y medianas empresas
cubanas existen dos estructura bastante difundidas:

La primera variante o estructuraincluye tres procesos.
- Gestion de ladocumentacion técnica.
- Liberacion de los documentos técnicos de las producciones ef ectuadas.
- Consulta de los documentos técnicos.

La segunda variante o estructuraincluye dos procesos:
- Gestiodn de la documentaci dn técnica
- Consulta de los documentos técnicos.

Es evidente que en esta segunda variante no se considera €l proceso de liberacion de los
documentos técnicos de las producciones efectuadas, como parte de este sistema; sin
embargo, € engrane a sistema documental técnico de este proceso permite gerenciar
totalmente la informacion sobre calidad dentro de la empresa, pues por un lado se
conoce a detalle cdmo se deben efectuar los procesos productivos de cada producto y,
por otro lado, se conoce cOmMo se g ecutaron realmente estos procesos productivos.



Elementos o indicadores que se deberan tener presente a la hora de
auditar un sistema documental técnico de calidad

Laevaluacion de este sistema puede tener declarado tantos indicadores o parametros a
medir como se decida, pero existen cuatros indicadores indispensables para la
valoracion en cuanto a buen funcionamiento o no, a saber:

- Nivel de cumplimiento de lo establecido en los documentos técnicos,

- Control establecido sobre la conservacion, almacenamiento y distribucién de los
documentos técnicos.

- Consistencia de los documentos técnicos.

- Responsabilidad en cuanto a contenido plasmado en |os documentos técnicos.

La existencia y cumplimiento de estos parametros garantizard la obtencion de la
trazabilidad dentro de todo € Sistema, es decir la alta gerencia de la empresa podra sin
lugar a dudas obtener una reconstruccion de todo el proceso productivo efectuado a
través de documentos y entonces estara en condiciones de tomar la mejor decision.

¢Puede el profesional de la especialidad Bibliotecologia y Ciencias de
la informacion llegar a gerenciar un sistema documental técnico de
calidad dentro del entorno empresarial?

La practica ha demostrado que la respuesta a esta interrogante es totalmente positiva, es
decir, un buen profesional de la especialidad de bibliotecologia y ciencias de la
informacion si puede gerenciar este tipo de sistema, para esto necesitara que se cumplan
dos condiciones fundamentales:

La primera es que esté solidamente establecida la etapa de circulacion y revision de los
documentos técnicos, es decir, una vez que estos documentos son elaborados por la
persona que realiza directamente la operacion, deberan sufrir todo un proceso de
revision y evaluacion por parte de otros especialistas que conozcan sobre €l tema, esto
garantizaralavalidez en € contenido de los documentos técnicos.

Lo expresado anteriormente no excluye la necesidad de que € especiaista en
informacion tenga conocimientos sobre los productos que se elaboren en su empresa,
asi como de sus procesos productivos.

La segunda condicion es poseer una buena preparacion profesional. Para enriquecer la
idea de esta segunda condicion apelaremos a la propuesta de Horton [1] sobre los
aspectos que deben tenerse en cuenta en un curriculum de un gestor de recursos de
informacion:

- Conocimientos sobre la organizacion y la gerencia del conocimiento, incluye
clasificacion, indizacion, almacenamiento y recuperacion.

- Conocimientos  sobre tecnologias de la informacion de todos los tipos:
computadoras, redesy automatizacion de oficinas.

- Habilidades analiticas y economicas, tales como aquellas necesarias para preparar
un presupuesto, planificar y gecutar un estudio de costo- beneficio, etc.



- Habilidades de relaciones humanas, incluyendo aquellas relativas a la superacion,
liderazgo, gerenciay coordinacion.

Reflexiones finales

Es evidente que los sistemas documental es técnicos de calidad constituyen una isla de
informacion determinante dentro del sistema informativo empresarial, a pesar de lo
costoso que llega a ser, en ocasiones, su creacion y funcionamiento, si se consideran
dentro de los gastos: lainversion de salarios, los gastos energéticos, |a depreciacion del
equipamiento y los insumos por concepto de materiales de oficina.

La gestion de estos sistemas puede ser gecutada por un buen profesiona de la
informacion, aun cuando los procesos productivos sean visiblemente complegjos. Es
indiscutible que la visién de efectividad y eficiencia a la hora de almacenar, procesar,
organizar y recuperar lainformacion es més solida en estos profesionales con respecto a
otros, dado por su propia formacion académica.
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